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LET MUNICIPAL Ne 635/2024

DISPOE  SOBRE O  CONJUNTO  DE
ATRIBUICOES DOS CARGOS CRIADOS PELA LEIS 253
/93 E 564/2020 E DA PROVIDENCIAS CORRELATAS.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DE AGUIAR-PB. no uso

ibuico i [ : Lei Orgénica do Municipio, FAZ
Je suas atribuicoes legais, conferidas pelo art. 73. 1V, da Lei Organica . \
SXEEEE (?ul(;l aucé,mara lgnunicipal APROYOU e ele PROMULGA e SANCIONA a seguinte Lei.

Art. 19 - Esta Lei dispoe sobre o conjunto de atribui-
coes e requisitos de investidura dos cargos abaixo:

ASSISTENTE TECNICO MUNICIPAL
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

o ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + experiéncia
e OUTROS: Experiéncia de 12 meses
o HABILITAGAO PROFISSIONAL.

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Executar servicos de apoio nas dreas de recursos humanos, administracao, financas e
logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo informacoes; tratar de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessirio referente aos mesmos; preparar
relatérios e planilhas; executar servicos gerais de escritorios.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

e Tratar documentos:

Registrar a entrada e saida de documentos; triar ¢ distribuir documentos; conferir dados
e datas; verificar documentos conforme mnormas; conferir notas fiscais e fa-
turas de pagamentos; identificar irregularidades mnos documentos; conferir cél-
culos; submeter pareceres para apreciacao da chefia; classificar documentos, segundo
critérios pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos. e Preencher
documentos: Digitar textos e planilhas; preencher formularios. e Preparar relatérios
formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de calculos: confeccionar orga-
nogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar cilculos; elaborar correspondéncia; dar
apoio operacional para elaboracao de manuais técnicos. e Acompanhar processos admi-
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nistrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos
internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir oficios e memoran-
dos. e Atender usudrios no local ou & distancia: Fornecer informacées; Identificar natu-
reza das solicitacoes dos usudrios; Atender fornecedores. e Executar rotinas de apoio na
area de recursos humanos: Executar procedimentos de recrutamento e selecao; dar su-
porte administrativo a area de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre
direitos e deveres; controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elabo-
racao da folha de pagamento; controlar recepcao e distribuicao de beneficios; atualizar
dados dos servidores. e Executar rotinas de apoio na area de materiais, patrimonio e
logistica: Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material: requisi-
tar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar
devolucao de material fora de especificacao; distribuir material de expediente; controlar
expedicao de malotes e recebimentos; controlar execucao de servicos gerais (limpeza,
transporte, vigilancia); pesquisar precos. o Executar rotinas de apoio na drea orcamenta-
ria e financeira: Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de lancamentos
contdbeis: efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e
servicos. e Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servicos da
instituicao. eColetar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboracao de planos e projetos. e
Secrelariar reunioes e outros eventos: Redigir atas, memorandos, portarias, oficios e
outros documentos utilizando redacao oficial. e Utilizar recursos de informética.  Exe-
cutar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.
OPERADOR DE MAQUINAS
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

* ESCOLARIDADE: Fundamental incompleto
e OUTROS: Experiéncia de 12 meses
e HABILITACAO PROFISSIONAL.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Reahza.r manutencao bsica de maquinas pesadas, tais como dozzer, tratores divers
motoniveladoras, retroescavadeiras, compactadores e outras e operzi-l’as com a finalida(:is’
de ﬂ.lYe]aI' os terrenos na construcio de edificacoes, estradas, etc. )
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Execqta}' outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado 3 sua
especialidade ou ambiente.

Providgnciar o abastecimento, dgua e lubrificante:

Comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia no funcionamento dos veiculos:
Conhecer e cumprir as normas de transito vigentes; ’

Executar outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelo superior imediato.



ORIENTADOR PEDAGOGICO
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

o ESCOLARIDADE: Ensino Superior
e OUTROS: Expericncia de 12 meses
o HABILITACAQO PROFISSIONAL.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Responsavel por auxiliar no desenvolvimento e aprimoramento do processo de ensino-
aprendizagem. Ele atua como um mediador entre os professores, alunos e demais mem-
bros da comunidade escolar, buscando promover um ambiente cducac10‘nal sa}ldavel e
eficiente, desempenhando diversas funcoes dentro da instituicao de ensino, Vlsa.nd(‘) ga-
rantir a qualidade do ensino e o bem-estar dos alunos. Entre suas principais atribuicoes,

destacam-se:

Orientacao aos professores ~
Oferece aos professores, auxiliando-os na claboracio de planos de aula. na escolha de

metodologias de ensino adequadas e na aplicacio de estratégias pedagogicas inovadoras.
Orienta os docentes na identificacio e solucdo de problemas relacionados ao processo de
ensino-aprendizagem.

Acompanhamento dos alunos

Acompanha o desempenho dos alunos, identificando possiveis dificuldades de aprendiza-
gem e propondo intervencoes pedagogicas para supera-las. Atua como um mediador em
situacoes de conflito entre os estudantes, buscando promover a convivéncia pacifica ¢ o
respeito mutuo.

Orientacao aos pais

Mantém uma comunicacio constante com os pais ou responsaveis pelos alunos, infor-
mando sobre o desenvolvimento académico e comportamental de seus filhos. Oferece

grlentac()f}sl ¢ sugestoes para que os pais possam contribuir de forma efetiva na educacao
e seus filhos.

Elaboracao de projetos pedagogicos
Partlapa~ da elaboracao e implementacao de projetos pedagégicos. contribuindo para a
construcao de um curriculo escolar alinhado com as necessidades e demandas dos alunos.

Auxilia na c}cfmu;&q de objetivos e metas educacionais, buscando promover uma educa-
cao de qualidade e inclusiva.

Formacao continuada dos professores

Promove a formacao continuada dos professores, organizando cursos, palestras e
worlfshops que visam atualizar ¢ aprimorar os conhecimentos dos docentes. Incentiva a
participacao dos professores em eventos e atividades relacionadas a educacao, proporci-
onando oportunidades de aprendizado ¢ troca de experiéncias.

ENGENHEIRO
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Ensino Suporim'
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o OUTROS: Experiencia de 12 meses
o HABILITACAO PROFISSIONAL.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos topogrficos e geodésicos;

Realizar estudo, projeto. direcao, fiscalizacao
suas obras complementares; ~ )
Realizar estudo, projeto. direcao, fiscalizacio e construcao das obras de captacdo e abas-

tecimento de agua; ) ~ o
Realizar estudo. projeto, direcao, fiscalizacao e construcao de obras de drenagem e 1IrT1-

e construcao de edificios, com todas as

0acao: - ‘ -
Orientar e coordenar estudos, planos e pesquisas de interesse urbanistico local, garan-

tindo continuidade do processo de

planejamento; .
Planejar orientar e controlar a execucao de programas, obras e servicos propostos no

plano de desenvolvimento urbano;
Formular diretrizes de uso de solo e sistema viario;
Analisar e emitir parecer sobre projetos de edificacdes, observando o cadigo de obras do

municipio:
fixecutar as funcdes afins, em ambito pratico e tedrico, inclusive as editadas no respecti-
vo regulamento da profissao.

ENFERMEIRO
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

o ESCOLARIDADE: Ensino Superior
o OUTROS: Experiéncia de 12 meses
o HABILITACAO PROFISSIONAL.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar cuidados diretos de enfermagens nas urgéncias e emergéncias ciinicas, fazendo a
indicacao para continuidade da assistencia prestada:

Realizar consulta de enfermagem. solicitar exame complementares, prescrever medica-
coes, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da Satide e as Dis-
posicoes legais da profissao;

Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a unidade de satide:

Fxecutar as acoes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo da vida, criancas,
adolescente, mulher, adulto e idoso no nivel das suas competéncias;

FExecutar assisténcia basica e acoes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria;

Realizar acdes de satide em todos os ambientes, na unidade de saide e, quando necessi-
rio, no domicilio;

Realizar as atividades corretamente as dreas basicas prioritarias de intervencao na Aten-
cao Basica e Secundaria de acordo com os protocolos e diretrizes da Secretaria Municipal

de Saude;

Aliar a atuacao na clinica a pratica da satde coletiva;



visitas didrias e orientando-o para reduzir sua sensacio de inseguranca ¢ sofrimento c
obter a sua colaboracao no tratamento:

Prestar cuidados no post-mortem como enfeixamento e tamponamento, utilizando algo-
dao, gaze e outros materiais para evitar eliminacao de secrecao e melhorar a aparéncia
do caddver;

Realizar acoes de educacao em satide aos grupos de patologias especificas e as familias de
risco, conforme planejamento das unidades de satde;

No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e acoes de vigilancia epidemi-
oldgica e sanitaria;

Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doencas de cunho
epidemioldgico bem como de gestantes e criancas para imunizacao:

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncia da unidade de
satide em que estiver lotado, garantindo o controle de infeccoes;

Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes da unidade de saude e
nos domicilios, dentro do planejamento de acoes tracado pela equipe;

Preparar relatorios e planilhas em meios eletronicos;

Fxecutar outras atividades inerentes ao cargo e/ou determinada pelos superiores hierar-

quicos.

Art. 3° - O adimplemento de vantagens criadas por
esta Lei, fica subordinado a prévio e rigoroso exame do beneficio e ao limite de gastos
COlI)Il pessoal de que trata a Lei Complementar n' 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fis-
cal).

Art. 4° - Para adequacdo ao limite de gastos com
pessoal, o municipio poderd adotar entre outras medidas o previsto no art. 169, § 3 e
4. bem como, o disposto no art. 23, da Lei Complementar n” 101/200].

- ~ Art. 5" - Esta lei entrard em vigor na data de sua pu-
licacao, revogando-se as disposicoes em contririo, em especial as Leis 253/93 e

264/2020, mantendo-se o nimero de cargos criados, simbologia e seus respectivos ane-
X0s.




